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بحیع السموائ والارض وإذا فضي أمرأ فإنما يفول 
له كن فيكون 


صدیٰ الله العظیم 


عزيزى القارئ 
فقط راقب ننسك طوال حياتك فى الطراة.. وسوف ترى ا موت وهو 


یؤدی عمله کمجموعة من النحل داخل خلية من الزجاج. 


وه کی 


تقديم 


إن سياسة الاختيار هی ثانى سياسات إدارة الافراد فهى تلى 

سای رالرى المتاعلة» شيعه أن يق ويف اغات والذئ 
تتضمن تحديداً دقيقا لسئولیات الوظيفة وواجباتها ومطالبها 
والخصائص الواجب توافرها في شاغليها وبعد أن یتم تحديد احتياجات 
النظمة من قوی عاملة لدة زمنية قادمة تبداً عملية الاختیار والتی عل 
مرحلة تطویر واکتشاف مزعلات الافراد الین للعمل فی النظمةه 
حيث قد ثبت أن اختیار الفرد الناسب للعمل یژدی إلى رفع معنوية 
الافراد ورفع الكفاءة الانتاجية والوصول إلى الاهداف الحددة باسرم 
وقت مکن وأقل تکلفه. وعلی ا حانب الاخر فان الاختیار السلیم يؤثر 
على فاعلية وكفاية القدرات الانسانية. وذلك على النحو الذی 


ستوضحه الصفحات القادمه. 


تنفسم سياسة الا ختيار إلى ثلاث سیاسات فرعیه 
(۱) سياسة الجلب 
(۲) سياسة الفاضلة 
(۳) سياسة التعیین 
أولأ: سياسة الجلب 

يقصد بسياسة الجلب الاعلان عن الوظائف الشاغرة ودعوة من 
تتوفرفيهم الشروط للتقدم لا التحاق بهذه الوظانف ويجب ان 
يتضمن الاعلان: 
-١‏ عدد الوظائف الشاغرة. 
۲- الشروط التفصيلية للتقديم لشغل الوظيفة. 
۳- الشروط الواجب توافرها في المتقدم كالعمر والجنس 
والمؤهل العلمي وسنوات الخبرة...إلخ 
هذا ومما تجدرالاشارة إليه هو أنه يجب توخي الدقة في 
اختیار الوسيلة الإعلانية الناسبة وذلك من حیث إمكانية 
وصولها إلى جموع عديدة من الأفراد الحتمل أن تتوافر فيهم 
شروط شغل الوظيفة بالإضافة إلى مراعاة عنصر التكلضة 
كما أن الاعلان عن هذه الوظائف قد يكون: 
ا) اعلاناً داخلیاً وذلك فی حالة إمكانية شغل الوظيفة 
الشاغرة من بين العاملين داخل المنظمة أو من أقاريهم. 
ب) إعلاناً خارجيا وذلك في حالة تعذر توافر الشروط اللازمة 

لشغل الوظيفة من بين العاملين داخل المنظمة. 


ج) اعلاناً دا نلیا وخارجياً وذلك فی حالة رغبة النظمة في 


توسيع قأعدة النمد مين لإعطاء فرصة أكير للا ختیار السلیم. 


مصادر جلب الموى العاملة 
تنقسم مصادر الحصول على القوى العاملة اللازمة لشغل 
الوظائف الشاغرة إلى مصدرين: 
١-المصادرالداخلية:‏ 
يقصد بهده المصادر أن يتم الاختيار لشغل الوظائف الشاغرة 
من بين العاملين بالمنظمة سواء عن طريق الترقية أوالنقل 
من وظيفة لأخرى أو ندب ويشترط في جميع هذه الحالات أن 
تتوافر في العامل الشروط اللازمة لشغل هذه الوظائف. 
۲- المصادرالخارجية: 
ويقصد بها الأماكن التي يمكن الحصول منها على العمالة 
المطلوبة وتتمثل آهم هذه المصادر في: 
() الدارس وا لجامعات والعاهد العليا 
تقوم النظمات المختلفة با لاتصال بالدارس الصناعية 
والتجارية والجامعات لإمدادها بالطلاب المتازین والدین 
تتوافر فیهم شروط شغل الوظائف الخالية بها وأحيانا تتعهد 
تلك النظمات برعاية هژلاء الطلاب فی مدارسهم وجامعاتهم 
وتدريبهم على الوظائف التي یحنمل شغلهم لها خلال قترات 
الا جازات الصيفية. 


= 


(ب) التقابات العمالیه: 

قد تقوم بعض النظمات بالاتصال بالنقابات العمالية لتدبیر 
العماله الطلويه لها وذلك يسهم إلى حد كبير في تخفیض 
تکالیف الاختیار كما يسهم في تقوية العلاقات بين المنظمات 
والنقابات. 

( ج) مكاتب العمل: 

سواء كانت هذه الکانب حكومية وخاصة قانها عادة ما تقوم 
بتسجيل أسماء راغبي العمل وتصنيفهم حسب المؤهل ودرجة 
المهارة وتقوم بإمداد المنظمات بهده الكشوف لاختيارالناسب 
منهم لشغل الوظائف الشاغرة بها وذلك يحقق التوافق بين 
جانبي العرض والطلب من القوى العاملة. 

(د ) العاملين بالمنظمة: 

وذلك على اعتبار أن للعاملين بالمنظمة أقارب وأصدقاء قد تتوافر 
فيهم الشروط الواجب توافرها في شغل هذه الوظائف ويعتبر 
ذلك المصدر على جانب كبير من الأهمية لأنه من ناحية يسهم في 
رفع الروح المعنوية للعاملين بالنظمة. وفي الجانب الآخر يضمن 
ولاء العاملين الجدد والذين سيحرصون على إرضاء أقاريهم. 

(ھ) الطلیات الواردة للمنظمة: 

قد يصل للمنظمه العديد من الخطایات التي تتضمن طلبات 
للعمل ويمكن للمنظمة الاستفادة من هذه الطلبات عن طريق 
تفريغها في كشوف ووضعها ضمن قوائم الانتظار لملء اي خلوات 


يحتمل تواجد‌ها في الستقبل. 
۱۱ 5 


خانیا: سياسة الماصله 

تقصد بالفاضلة تلك العملية التي يتم بمتقضاها تقسیم 
الرشحین لشغل الوظائف الشاغرة إلى مجموعتین؛ مجموعة يتم 
تعیینها ومجموعة آخری ترفض. 

يجب أن ترکز عملية المفاضلة على تحدید مدی مناسبه الفرد 
للعمل في المنظمة واحتمالات | لاستفادة من امكانياته وقد راته 
مستقبلا واي الأعمال تکون اکثر مناسبة له ويالتالي يجب أن 
یکون قرارالرفض تلافراد غير الصالحین مبنیاً على اساس:(٩)‏ 

١‏ ان الضرد تقل موهلاته عن مسئولیات وواجبات الوظيفةهة 


الشاغرة. 
۲- أن الفرد تزید موهلاته عن مسئولیات وواجیات الوظيفهة 
الشاغرة. 


۳- أن الفرد تتناسب موهلاته مع الوظيفة الشاغرة ولکن لا يملك 
(مکانیات مستقبليه لمواجهة مسئولیات وواجبات الوظيفة 
الستقبلية. 

مسئولية المفاضلة بين الأفراد 

تعتبر عملية الفاضلة بين الرشحین لشغل الوظائف الشاغرة من 
اصعب مسئولیات الأفراد البشرية وهي تتطلب وجود تتسیق 
وتعاون مع بقية الإدارات الأخرى في المنظمة فالحاجة إلى الأفراد 
تنشأمن حاجة الإدارات المختلفة لهم في وظائفها الشاغرة 
وبالتالي فان مشاركة تلك الإدارات في توفير المعلومات والجوانب 
الفنيه في عملية المفاضلة سوف يساعد على تنفيذها يكفاءة 


وفاعلية. 
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هذا ویلاحظ أنه في المنشآت الصغيرة تتم عملية الفاضله عن 
طريق إجراء مقابلة مع صاحب العمل أوالمدير المسئول أمافي 


المنشآت الكبيرة فهناك عدة طرق للمفاضلهة وإجراءات متعددة 


تتوقف على نوع المنظمة وطبيعة الأعمال التي ترغب في اشغالها 
وا همية العمل...إلخ. 


خطوات عملية الفاضلة 


هناك مجموعه من الخطوات الرئيسية التي يجب أن تمر بها 
عملية المفاضلة بين الأفراد وذلك لحين صدور قرار تعينهم أو 
استلامهم العمل بالمنظمة مع أن هناك بعض التشريعات 
الحكومية التي تدخل في عملية المفاضلة مثل شروط المنظمة 
للإعلان في الصحف وشروط الجنسية وشروط عدم سبق الحكم 
على المتقدم بعقوبة تأديبية..إلخ: وبمراعاة كل هذه الشروط يمكن 
للمنظمة أن تحدد خطوات رئيسية مرتبة على التحوالذي 


یوضحہ المخطط التالی:(۱) 


۱. رضا عبد الرازق وآخرون - إدارة الأفراد - غير مبين النشر- ص ۰۸۲ 
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ہے 
ستعبال طالب الوظيمةه 
ب اتوظیه 


إجراء المایلات 
0 ل 


وا 


(۱) استقبال طالبی الوظيفة: 
حبث يجب أن تخصص ادارة الافراد بعض العاملین بها من تتوافر فیهم 
اللباقة وحسن التصرف تکون مهمتهم استقبال الافراد الراغبین في 
العمل بالنظمة وينبغي أن یقوم هزلا ء العاملین بتقدیم بیانات تفصيلية 
عن النظمة و كافة آنشطتها والزایا التي تنح للعاملين بها ووضعها 
الاقتصادي وموقعها بين النظمات النافسة الاخری, وتسهم هذه الخطوة 
في تصفية آعداد التقدمين الذین لا يرغبون مبدئيا في العمل بالنظمة. 
(۲) القابلة البدئید: 
وهنا یقوم الوظف الختص بادارة الافراد بإجراء مقابلة مبدئية مع 
الافراد الرغبن للعمل بالنظمه بغية استبعاد الافراد الذین یکون من 
الواضح أنهم لا تتوافر فیهم الشروط الاساسية التي تتطلبها الوظيفة 
کشرط الزهل العلمي أو سنوات الخبرة أو ا جنس وکذا التقویم العام 
لظهرهم وشخصیتهم. 
(؟) مل» طلبات الاستخدام 
في حالة توافر الشروط اللازمة للتعیین من خلال القابلة البدئية يطلب 
من التقدمین أن يستوفوا طلبات الاستخدام. 
هذا ویلاحظ أن هناك اختلاف في تصمیم طلبات الاستخدام من منظمة 
لاخری وذلك باختلاف طبيعة أعمال واختصاصات هذه النظمات غير 
أنه يجب أن يراعى في تصميمها الوضوح والدقة والتسلسل في 
التفکیر. وعموماً فان نماذج الاستخدام تستخدم للحصول على بيانات 
تتعلق ببشخصيةالمتقدم للتعيين كاسمه الثلاثي وعنوانه ورقم 
التليفون.. وأي معلومات تجد إدارة النفس البشرية أهميتها. 
وفيما يلي أحد نماذج طلبات الاستخدام 


ثموذ ج طلب اسنخد ام 


هر ای اس شم ابا سم ارت شس ماھت 
الاسم الثلائي ده ذکر [] اش [۳ 
السن ووس عه رت و و ود و يحرج جيجه تاريخ الميلاد محل الميلاد 
العنوان یساسا افیا لحافظة 
الحالة الاجتماعيه 
اعزب [] متروج ل] مطلق [] ارمل [] 
الوقف من التجنید 


ادی الخدمة زع معافی مزقت [ معافی نهاني [] 


الأفراد الذین تعولهم 


المؤهل الحلمي 


الخیرة العملیة 
اذ کر الخبرات العملية التي اکتسبنها 


اللغات والهارات الخاصه 
اذکر اللفات التي تعرنها 


الندریب 


اد کر أسماء ثلاث آشخاص من غير الأقارب لك بهم معرفة جيدة لمدة لا تقل 
عن ثلاث سنوات 


موظضادارة 


النمْس البشرية 


الاداریه الطالية 


) الاختبارات (الروائز‎ )٤( 

تستخدم الاختبارات من أجل مشاهدة وقياس أداء الفرد في وضعية 
اصطناعية وثابتة وهي تعتبر من المراحل الضرورية في برنامج الاختيار 
ویقصد بالاختبار: 

مراحل منتظمة للاحظه سلوك فرد ووصفه بمساعدة مقياس مدى 
رقمي(١):‏ 
هذا ويجب مراعاة الاتی عند إجرا ء الاختبارات: 

-١‏ يجب مراعاة تصميم الاختبارات طبق الا تسفر عنه نتائج تحليل 
الوظائف. 

۲- أنه لا يمكن الاعتماد على نتائج الاختبار إلا إذا توافرت فيه 
خاصية الثبات للجنة الاختبار لنفس الفرد وفي نفس الظروف 
واحدة مهما تکررت مرات الاختبار. 

۳- يجب أن تتمیز الاختبارات بالصحة معنی أن تکون مناسبة تماما 
للخاصية ا لمراد: قياسها. 

6- ان الاختبارات لا تستخدم لتقدیم مدى مناسبة فرد من عدمه وإفا 
تستخدم فقط کمعیار للمفاضلة بين الافراد. 

ه- ان الاختلاف البسيط في نتائج الاختبارات لا تعني أن صاحب 

الدرجة الأعلى أفضل من صاحب الدرجة الادنى بل يجب التعامل مع 

هذه النتانج بشئ من الحكمة والدقة. 

5- إن تجاح الفرد في الامتحانات لا يعني مطلقا نجاحه في عمله 


بصفه مستديمة. 


- 1۹ - 


۷- إن نتانج الاختبار تعتبر فقط تدعیم البیانات التي يمكن احصول 
علیها من طلبات التوظف والقابلات البدئية. 

۸- إن الاختبارات التي يشبت نجاحها في منظمة معينة لا يشترط 
نجاحا في منظمة آخری لاختلاف ظروف النظمن. 


۲۰ - 


أنو اع الاخ بارات 
() اختبارالدگاء 


الذکاء أساس لحياة الانسان ومجتمعه غير أن الصعوبة تکمن في 
التعرف عليه وخاصة حين نتکلم عن درجته العالية, والذکاء لا یعطی 
دفعة واحدة فهو ینفتح مع خطوات النمو ولا يتم كمالة الا في سن 
الرشد وتختلف موعد هذه السن باختلاف البلد والناخ والقوانين. 

وقد أثبعت الدراسات الإنسانية أن نسبة الذكاء لدى أبناء من يمارسون 
مهنأ حرة (طب- المحاماة - الهندسه...الخ) هي أعلى نسبة ذكاء أبناء 
العائلات الفقيرة الكادحة كما أثبتت الدراسات أن آبناء الژسسات 
الاجتماعية (اللقطاء) أقل ذكاء من الأطفال الذين يتربون في كنف 


هذا وقد تعددت التعاريف التي أعطيت للذكاء ولكن يمكن تلخص كل 
هذه التعاريف في الآتي: 

الذكاء هو الحكم الصحيح والمهم الصحيح والتمکیر الصحيح 
على نحو مجرد مبنی على إدراك العلاقات والمتعلقات بغية 
التكيف مع البيئة باستخدام الخبرات السابقة بتمكير 
منطقي هادف بحيث يكون الذكي قادرأ على حل الصعب 
والمعقد من السائل وعلى التركيز على الطاقة الموجهة الابتكار 
وعلى تغيير الأداء وققاً لا تطلبه الاحوال!۲. 


=١‏ ,2-۲ د. علي ماضي - النفس البشرية - دارة النهضة العربية - القاهر: - ۱۹۹۲ - ص 
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والذكاء ثلاثة آنواع: 

أ- الذكاءالمجرد 

وهو القدرة على فهم العاني ورؤية العلاقات المجردة بين الارقام والرموز 

والعادلات الرياضيه. 

ب- الذكاء الاجتماعي 

وهو القدرة على فهم العلاقات الاجتماعية واستخدامها با ینف الفاهم 

أي القدرة على الاقناع. 

ج- الذكاء اليكانيکي: 

وهو القدرة التي تظهر في الهارات اليدوية الميكانيكية. 

تقدیر معامل الذكاء 

معامل الذکاء هو رقم هثل حاصل قسمة العمر العقلي للفرد على العمر 
الزمني (یقصد بالعمر العقلي التطور العقلي للفرد بالقياس إلى 
متوسط الذکاء للافراد في مثل سنه) وهو لا یعتبر مقیاسا لقدار ما 
سبق أن تلقاه ی من معلومات ولکن مقیاسا لقابلية الفرد للتعلم. 


مع ملاحظة أن نسبة الذكاء لا تشكل قياسا مطلقا فإذا جاءت نسبة 
ذكاء شخص معين تساوي (۲۰۰) مثلا فلا يعني ذلك أن ذكاءه ضعف 


ذكاء شخص نسبة ذکائه .)١٠١١(‏ 
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الاشخاص الى [علاها(۱). 


ويمكن تقدیر نسبة الذكاء باتباع | خطوات التالیة: 

(۱) اجب عن جمیع الاسئلة الخاصة بالاختبار ثم قدر لنفسك الدرجة 
التي تستحقها بعد مراجعة الإجابة الصحيحة. 

۱ افحص القائمة التالية ثم راع الرفم الوجود تحت خانة العصر 
العقلي والواقع أما م الدرجة المستحقة بجدول العمر العقلي مقدرا 
بالشهور والمرفق صورة منهد۱۷. 


۱- د جر ماضن 99 ۶ھ 


۔ ۳۔ 


۱ |ذا كنت اقل من سن ا غامسۂ عشر والنصف اقسم العمر 
العقلي على سنك ا حقیقي مقدرا بالشهور ثم قرب النتيجة إلى رقمبن 
عشريين. 

(۶) |ذا عمرك الخامسة عشر والنصف أو أكثر اقسم العمر العقلي 
على ۱۸١‏ قرب النتيجة إلى أقرب رقمین عشريين. 

)٥(‏ اضرب نٹیجة القسمة × ۱۰۰ تحصل على النتيجة الخاصة 
معامل ذكائك. 


ندریب: 


رجل عمره ۶۸ سن وکانت نتيجة اجاباته على الاسئلة آربعون درجة 
فما هو معامل ذکاژه؟ 


الحل: 
نبحث عن الرقم ٠‏ في خانة الدرجة فنجد أن العمر القلي ۱۷۶ 


معامل الذكاء= ۱۷۶ 2۱۰۰ ٩۳,‏ وهذا الرقم هثل ذکاء 


الرجل وهو من الدرجة التوسطة. 


- ۲۵ - 


اختبارالذگاء 
لجمیع الأعمار(١)‏ 
ملحوظة 
الزمن المقرر لهذا الاختبار ۵۶ دقيقة عليك بالانتهاء من الأسئلة 
باسرع وقت ممكن وإذا استغرقت الاجابة وقتاً أطول تعتبر نتيجة 
القياس غير دقيقة وعليك بالتوقف عند انتهاء الزمن وقياس النتيجة 
النهائية وتقدير مجموع ما حصلت عليه من درجات. 
كنا ان اریت آلة الق فان الاب يك 


أ- التسلية ب- القراءة 

ج- للموسیقی د- للکلمات 

ه- للاسترخاء ۱ ( 
(۲) كما أن للسيارة عجلات فان للحصان 

أت الساق ب- الذيل 

ج- العدو د- العربة 

ه- الدفع للأمام ( 
(۳) أكمل سلسلة الارقام التالیة بالرقم الذي تراه مناسبا 

۲۱ ۰ ۱۵ ۰٩ ۰ ۳ 

(۶) كما أن البقرة في الحظيرة فان الرجل في: 

أ- الاسطبل ب- اللن 

ج- المنزل د- الزرعة 

ه- الطعم ۱ ( 


-١‏ هذا الاختبار مقتبس من الاستاذ ايمن الشربيني - كيف مِکنك قياس ذکانك- مؤسسة 
الہ لبستاني للطباعة - ۳ ص ۱۷ وما بعدها. 


- ۲۵۰ 


) ۵( 

٦.۵ ٦٦‏ لام ١٠١ ١٠٦۱ ۱۳,۱۲ ١۱۱١۱.۰۹‏ ذا 

ما هو الرقم السابع بعد الذي يسبق الرقم ٦‏ ناما ١‏ ( 
)٦(‏ أعد ترتيب الكلمات التالية حتى تصبح جملة مفيدة ثم ضع 
علامة (صح) في حالة صحتها وعلامة (×) في حالة خطٹھا 

حرق - الخشب - لا يمكن - الجاف ) ( 
(۷) آعد ترتيب الكلمات التالية حتى تصبح جملة مفيدة ثم ضع 
علامة (صح) في حاله صحتها وعلامة ۹ فی حاله خطنها 


على - الطافية - الزوارق - آبدا - ماء - لا یوجد ۱ ( 
(۸) أكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 
۱ , ۳ 4 ۵ 4 ۷ ل 662 واه و مه و و ) ۱ ( 


(۹) اعد ترتیب الکلمات التالية حتی تصبح جملة مفيدة ثم ضع 
علامة (صح) في حالة صحتها وعلامة (×) في حالة خطنها 


تلعب - العصا - للبسيبول - الغليظة - جيدة - بصورة ( ( 
(۱۰) الاعمال يعني: 
ج- عدم الاهتمام د- الاحراش ١‏ ( 


)١١(‏ يمتلك أحمد ۱۰ قروش فلو نقص ما معه ۳ قروش في هذه الحالة 
بمتلك نصف ما مع علي فكم قرشأ يمتلكها علي أكثر ثما مع أحمد 


أ- ٠١‏ قروش ب- ٤‏ قروش 
e‏ ۲ قرش د- ١١‏ قرش ۱ ( 


- ۳ - 


۰۱ کما أن (هو) يعني ضمير الفرد الغائب فان ضمیر (هي) تعني 
[- ضمیر التکلم نے۔ عم هي. يها 
ج- خاصتها د- خاص بالفردة الغائبه 


و ۱ ( 
(۱۳) ما هو الوضوع الذي لا يتفق مع المواضيع التالية: 

أ- الراديو ب- البطارية 

ج- الغلاية د- التلفزيون ) ( 


(۱۶) ماهو الموضوع الذي لا يتفق مع المواضيع التالية 
إ- السیف الضالع رسیف المبارزة وحيد ا خدم 
ب- السيف الغول «سیف مستقیم مستدق الرأس ذو حدین» 


ج- الاحدب ,سیف معقوف ذو حد واحد» 


د- الرمح 

ه- القطلش سیف قصير ثقيل كان يستخدمه البحارة ( ( 
(۱۵) للطيور وحدها ريش وعلى ذلك فاي الجمل التالية يعتبر 

صحيحا 


أ- الطيور تبدل ريشها في الربيع 

ب- كل ريش الطيور لامع 

ج- لا يوجد للثعابين ریش ۱ ( 
)٦١(‏ ما هو الوضوع الذي لا يتفق مع الواضیم التالية: 

۳ ب- البناء 

ج- السمكري د- الطبیب ۱ ( 


- ¥ - 


۷۱ أكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 
.۹ ۹ مم ل ۷ ۰ ۰ 8 ۶۰ 4 ۵ و جه ها هماه و و و و ١‏ 
(۱۸) أكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 


SS - کھت وس‎ ۰ ۲۱۰ ۵۵ ٤٤٤٤٤٤ ٦ 
لما كان عالم النبات کعالم الاجتماع کذلك فإن النبات یکون:‎ )۹( 
أ- النساء ب- الشاکل‎ 

ES E 
عندما يهتاج الرجل فانه إما أن يكون‎ )۲۰( 

أ- جاهل ب- مجنون 

ج- مصاب بصدمة عصبية د- مرتبك ) 


(۲۱) كما أن ال خیط يكون للملابس فإن السلك العدني يكون 

أ- الصلب ب الرادیو 

ج- ا حبل د- عين الشبکه 

ه- من العدن ) 
(۲۲) تجري عملیات تعزیز الصحة ومنع تفشي الامراض من أجل 


أ- الماء ل“ الصحه 

ج - الخزف الصيني د - التقوی والورع ) 
۱ أكمل سلسلة ا حروف التالية با حرف الذي تراه مناسبا 
أ ٠‏ ت اج ٠خ‏ ذ ۱ 
(۲۶) ما هو الرقم ا خطا في سلسلة الارقام التالية: 
٦۸ء‏ ۵ء ١٤٣۱م‏ ۱۲۷ ۱ 


-۸۰۔ 


(۲۵) ما عو ا مرف الذي لا بتفق مع ترتیب سلسلة ا حروف التالية 


او هداق انام ١‏ 1 
۲۹۱( جب تس جس بالشكل الذي تراه 


کے وخا 
KEE‏ 


eC ی‎ RE 
وش ہے‎ 
علامة (صح) في حالة صحتھا وعلامة (×) في حالة خطٹھا‎ 

- المدن - المضروبة بالقنابل - لا يمكن - والرجال ١‏ 
(۲۸) اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناس 
۸ء ۱٠۰۰٠۵‏ ۸۰,۱۲ 
(۹) لو أن (1 ١‏ ب) هي حروف تكتب (ت) إلا أن الرقم (۵ ۰ ۵) 
تجمع إلى الرقم (۱۰) في أي احالات لا یکتب الا حرف (ج) ۱ ) 
(۲۰) اعد ترتیب الکلمات التالیه: 
الضرس - لا یکون - الردی - اجید - الضرس 
(۳۱) اکمل الاشکال الواقعة في الصف الأول بالشکل الذي تراه 
مناسباً في مجموعة أشكال الصف الثاني ۱ 


١‏ چم جر 


6-2 ۷۰ 
(ھ) (د) (ج (ب) ۱۱) 


)٢(‏ اکمل الاشکال الواقعة في الصف الأول بالشکل الذي تراه 
مناسباً في مجموعة أشكال الصف الثاني ) 


( ) 


- ۲۵ - 


دخ ۲۱ 


(۳۳) ما هو الرقم اخطا في سلسلة الارقام التالية: 
١ ١٦١ ۱ ۶ ۱۷ ۲‏ ( 
(۳۶) أكمل سلسلة ال حروف التالية با حرف الذي تراه مناسبا 


ا ےج ۱ ( 
)٥(‏ أكمل الاشکال الواقعة في الصف الأول بالشکل الذي تراه 
مناسباً من مجموعة آشکال الصف الثاني ۱ 


E 
سا | مو ری‎ 


۶۱ 225 
1€ 


(۳۹۱) أكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 


( ) وو‎ ATES 
كما أن ا جنوب يؤدي إلى الشمال الغربي فإن الغرب يؤدي إلى:‎ )۳۷( 
أ- الشمال ب- الجنوب الغربي‎ 

ج- الشمال الشرقي د- الجنوب الشرقي ) ( 
(۳۸) ما هي الکلمة التي لا تنق مع سياق الکلمات التالية: 

[- الحزن والکابة بح الانقباضية السودا ء (الناخولیا ) 

ج- ال حزن والاسی د- الحداد ۱ ( 


لود 


)٤٤(‏ اکمل سلسلة ا حروف التالية با حرف الذي تراه مناسباً 
گ9 اك الك 

٤٤٣٣ ٢۲١٢ )٤١١(‏ ھ٣٦‏ لوا ال لوم لاما 
٤‏ ۰۰ ۹ء ۰۱۸۰۱۷۰ ۱۹۰ 
فی سلسلة الارقام السابقة أخذ الرقم الذي یسبق الرق ۱۶ بنفس 
السافة التي فیها ا حرف (ز) بعد الحرب (ح) في ا روف الابجدية فما 
هو هذا الرقم؟ 

(۶۲) لو امتلك الرجال اردية ثقیله فان الرجال الضخام یتلکون 

أ- أردية ضخمة ب- ملابس قليلة جدا 

3 أدوية د- أردية قليلة 

(۶۲۱) اکمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 

۳۰۰۷۶ ۰۱۷ ۱ ۳۸ 

)٤٤(‏ استولی النازیون على الدن بواسطة 

أ- البنادق ب- بالقهر 

ج- بتحطیمها د- بنهبها 

ه- بإحراق الباني عمداً 

(۶۵) ما هو الرقم الذي يلي سلسلة الارقام التالية: 

كك ۲۳ ۰ ۵۷ ۰ ۶۵ 

(45) أكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 

۵ ۰ ۲ ۷۲ 


(۶۷) أكمل الأشكال الواقعة في الصف الاول بالشکل الذي تراه 
مناسبا في مجموعة الصف الثاني ١‏ ( 


o 0‏ رو 
e 86 8‏ ا 


)٤۸(‏ كما أن الاستواء والانبساط یکون في الصلبه فان الا صطفاف 


یکون في: 

أ- الربع نع الد 

ج- الزاویة د- الستطیل 

ه- السطح الستوي ( 


)٤(‏ کم ميلا یقطعها کلب يعدو خلال ثلائة دقائق إذا كانت معدل 
سرعته تبلغ نصف سرعة سيارة تفطع آربعین میلاً في الساعة 
(۵۰) الكنوي «زورق طویل خفیف لشخص واحد» توجد له: 


ادها درز هافر 

mda‏ الماء دہ الدهان 

ه- الطول ) ( 
)0١1(‏ أكمل سلسلة الأرقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 

( ) ۸۳ ۰۷۷ VY ء۷۶۵٥‎ 


(۵۲) كم عدد الحروف التي تقع ما بين حرفي (ز) . (ط) ( ( 
(۵۳۲) اکمل سلسلة الأرقام والحروف التالية ما تراه مناسبا 
٦ءء‏ ۹ء بت GIT ٦‏ 


ل 


(54) کم عدد الحروف فيما يلي والتي تقع بعد الحرف 
(ز) ولكن بشرط أن يكون کل منهم يقع قبل حرف (غ) وبعدالحرف 


(ق) 

أ أب ز شن رق قلت ط س ) ( 
(۵6) إذا كان في استطاعة ۲۰ رجلا حفر ٠٤‏ حفرة خلال ٠٦‏ یوما 
فكم یوما يستطيع ۱۰ رجال حفر ۲۰ حفرة ) ( 


(05) کم عددالحروف في السلسلة التالية تقع مباشرة قبل العدد 
الفرد والذي تقع بعد الرقم الذي يعلو عن الرقم ٦‏ 

A14 ۰۱۶ rf. . 1‏ 4أ Veg Neg‏ ( ( 
(۷) لنفرض أن المدينة (س)تقع في أول الطريق وأن المدينة (ص) هي 
خامس المدن التي تمر عليها السيارة بينما الطريق (1) يقع في منتصف 
المسافة بينهماء وإذا كانت الدينة (ج) تسبق المدينة (ص) والمدينة (ه) 
تقع مباشرة خلف الطريق (أ) فما هي المدينة التي تقع في الترتيب 
الثاني 

أ- المدينة ه ب- المدينة ص 

ج- المدينة ج د - الطريق أ 

ه- الدينة س ) ( 
(۸) في سلسلتي الارقام التالية تبدو واحدة منهما في وضع معکوس 
بالنسبه للأخرى وذلك فیما عدا رقم واحد معین اکتب هذا الرفم 

( ) ۲ ۰۳ ۱ ۳ 


۳۳ - 


(59) النصيحة التي يكن فهمها هي 


أ- النصيحة الرديئة ب- الشاملة 
6 المکن ادراكها د- النصيحة الجيدة 
ه- للمستحق التوبيخ ( 


)٦٠(‏ ما هي الكلمة التي لا تتفق مع سياق الکلمات التالية: 
- لام التعريف ب- هذا الزمان أو الکان 
23 أداة العنکیر ه- ضمير الغائب المفرد لحماد أو حيوان «ضمير 


الغائك المجهول» د- اداة التنکیر ) ( 
)١٦(‏ الصياد هو: 

[- الجندي ب- الجذع 

ج- الکشاف د- الزهرية ۱ ( 
(۲) الاس هو عکس 

[- الغبي نت لتق الخلف 

ج- الشخص الطواع ‏ د- الشخص العنيد ١‏ ( 


)٩۳(‏ كما أن الكآبة للون الاسود فان الرشح يكون 

أ- اللون الأبيض ب- للمؤخرة 

ج- الرشح د- الغور والحاجة 

ه- الاء ) ( 
)٦٤(‏ نصف ما اكتسبه النادل ويضاف عليه جنيه واحد حصل عليه من 
البقشيش فإذا كان كل ما اکتسبه من نقود يساوي ۱۵ جنيهاً فما هو 
المبلغ الذي حصل عليه من البقشيش فقط. ١‏ ( 


- ۳ - 


)١٦(‏ أي الکلمات التالية تکون فريبة من العنی لدرجة كبيرة لکلمة 
الغنی آو الوقرة. 

أ- الهجر ب- الحجر الكريم 

ج- موسر أو ثري د- الهجر من طرف واحد 

ه- الباكي ) ( 
(57) لو أن قطارا قام متأخرا عن موعده ثلاث دقائق ولو أنه يفقد ۳ 
ثواني في الدقيقة فكم عدد الدقائق التي يحتاجها القطار كي يصل 
متأخرا عن موعده ساعة كاملة ۱ ( 
)٩۷(‏ عليك باختيار أقرب الكلمات التالية في المعنى لكلمة الشطب 


أ- الترخيص والسماح ب- المحو 

پت ی د- لذيذ المذاق 

ه- البقرة ) ( 
(54) تملك البنات دائما 

أ- الجيبة ب- الملابس 

ج- القهقهات د- الشعر 

«- الملامح ۱ ۱ 


(۹) يجري قطاراً بسرعة ۳۰ كيلو في الساعة ويلاحقه قطار آخر 
يجري بسرعة ۵۰ كيلو متر في الساعة كم كيلو يبعد بها كل قطار عن 
الآخر إذا علمت أن القطار السريع يستغرق ١6‏ دقيقة كي يلحق 
بالقطار البطی ۱ ۱ 


- ۵0 - 


(۷۰) الغضب یشابه تماما في العنی 


أ- الاختیار ب- الزخرفه 
26 ا جني الصغیر آو القزم د- الفيظ 
ه- الحزن ١‏ ( 


(۷۱) يستطيع قطار ما أن يقطع نصف الرحلة بسرعة ۳۰ كيلو متر 
في الساعة ونصف الرحلة الاخر بسرعة ٠١‏ كيلو متر في الساعة فلو 
أن الرحلة كلها ۲۰ كيلو متر فقط فکم دقيقة يستغرقها لقضاء مثل 
هة الرحلة ١‏ ( 
(۷۲) كما أن ترتیب ا حروف على الوضع التالي أ. ب. ت يؤدي إلى 
الترتيب ج. ب٠‏ أ فإن ترتيب الحروف على الوضع التالي ب.غ.ظ يؤدي 
إلى ) ( 
(۷۳) لو رمزنا إلى الرقم ۲ بالحرف آء للرقم ٦‏ با شرف ت. للرقم ۸ 
با حرف ث وللرقم ۱۲ با حرف ح فکیف يمكنك التعبیر عن الکلمة ب ج 
أث ج ث مستخدما الارقام بدلا من الحروف ١‏ ( 
)۷٤(‏ عندما شرعت الست صفية في تجھیز الحساء فإنها وضعت حبة 
واحدة فاصوليا لكل عدد ۲ بازلاء فلو أن الحساء كله احتوى ۳۰۰ حبة 


فاصوليا وبازلاء فكم عدد حبات البازلاء ١‏ ( 
(۷۵) لو تصورنا أنه لا توجد كلاب تغني ولكن يمكن لبعضها أن 
يتكلم وعلى هذا.. ) ( 


أ- بعض الكلاب يمكنها الغناء 
ب- كل الكلاب لا يمكنها الغناء 


ج- کل الکلاب لا يمكنها الکلام 
() لا يوجد رجل طیب ولکن بعض الرجال لیسوا ردیئین وبسبب 
ذلك 
أ- كل الرجال ليسوا رديئين 
ب- لا يوجد رجل ليس رديئا 
ج- كل الرجال ليسوا طيبون كما أن الرجال ليسوا رديئين 
(۷۷) النهرين س. ص يبلغ طولها .46 كيلو ولكن النهر ص يقل 
في الطول عن النهر س بمقدار ۲۵۰ كيلو فما طول النهر س مقدراً 
بالكيلو 
(۷۸) ذهب کل من علي ۰ حسین إلى میدان السباق ریسا خسر 
علي ۱۸ جنيها في آول سباقين فانه خسر ٩‏ جنیها أكثر في السباق 
الثاني عما خسره في السباق الأول ولکنه خسر أربعة جنیهات آقل ما 
خسره حسین في السباق الثاني فکم جنیهاً خسرها حسین في السباق 


الثاني 

(۷۹) قتلك الجوارب دائماً 

[- انس ب- الغضون 
ج- الربط د- الوزن 
ه- الشفافية 


(.۸۰) أكمل سلسلة الارقام التالية بالرقم الذي تراه مناسبا 
۰۹ ۰۷۰۰۸۷۲ ۰۷ ۵ 


(۸۱) عنقود من العنب به عدد من الحبات. نصف عدد ابات 


- - 


الوجودة بالعنقود الثاني فإذا کان عدد احبات الوجودة في العنقود 
الثاني أقل من الأول بمقدار ثلائة حبات فما عدد احبات في العنقود 


الاول ) ( 
(۸۲) أكمل الاشکال الواقعة في الصف الأول بالشكل الذي تراه 
مناسبا في مجموعة الصف الثاني ١‏ ( 
اقا ی 5 لحار تلا 0 
BOB 9‏ ل 
( ) مب 


(۸۳) الطيور وحدها يمكنها الطيران ويمكنها أيضا | حجل ولکن الديدان 
يمكنها الزحف وبسبب ذلك فان: 

أ- الطيور تاکل الديدان ب- الطیور لا تزحف 

ج- تزحف الطيور أحيانا ) ( 
)۸٤(‏ يكون للصنادیق دائما: 

أ- زوايا ب- قالب 


ج- ا خشب ) ( 
(۸۵) ما هو الرقم الذي يزداد عن (۱۰) بنفس النسبة التي ينقص بها 
عن النصف مما تنقص بها رقم ۱۰ عن رقم ۳۰ ١‏ ( 
وما هو الرقم الذي يزداد فوق عن ٠١‏ فانه ينقص عن ( ( 


عليه من شرکائه الثلائه بینما بحصل کل من هؤلاء الشركاء الثلاثه 
على أنصبة متساوية فما هو نصیب كمال من الدخل الكلي. ۱ ( 


500 


(۸۷) كما أن الطیور کالاسماك فان الطاثرة تکون 

أ- الزورق ب- الحوت 

ج- السفينة د- الغواص ) ( 
(۸۸) آعد ترتیب الكلمات التالية حتى تصبح جملة مفيدة ثم ضع 
علامة (صح) في حالة صحتها وعلامة (×) في حالة خطئها 

واحد - في - يكون - عدد - في - أكثر - الکتب - كتاب - قد - 


معا - يوجد من ۱ ( 


- ۳۵ - 


(ب) الا ختبارات الموضوعية 

7 يعيب الجر س فلن اسك 
(بنعم أو لا) كما أن بعضها وضع لأسئلته أجوبة متعددة على المفحوص 
الاختیار من بينهاء ومن أمثلة هذه الاختبارات النموذج الرفق. 


- £ - 


و ۱ و ناسس اما کل منها: 
حب کر | ۷ یله | لا لے ۱ ضعا ال حرف النا : مم 
| 5 


اع نعم ب- بين بین جح 


۲ - 


3 
آواجه اغالات العصبية بقوة اکر من غيري 
شخصيتي أكثر تعقیدا من أغلبية الناس 

استطیع بسهولة الاستغناد عن راحتي في سبیل 
الاهداف التي آحددها لنفسي 


أعتقد أن الذین یجاهدون للدرجة القصوی لم یتلقوا 


۶ 7+ 7 -- مت ديا 
م 5 2 ماه 


۳ 


۶ | آنا رجل مفکر منفلق على ذاته 


۳ - 


Dî‏ د 
RT TG‏ كذ SE‏ 
| 4۰ | انالاستقلال مهم جداللسعادة | )| 
| ١ء‏ | أثقبنفسي اكشر من اللازم ||| | || 
۲ | أملك الكثير من الجرأة في تسيير الاعمال SEE‏ 

أملك قوة فصل كبيرة للامور ا 
| 46 | ان الغرفة التي اعمل فيها غير منظمة 10 | | 1 | 
حبن أحكم على شئ ما فان حكمي يكون نانجا عن 
عواطفي أكثر ما ينتج عن دراستي العملية للوضع 
5 | بعتقد أصدقاني أني لست كلاسيكيا في كثير من 


أعتقد أن الفكاهة مهمة جدا في الحياة EET‏ 

لك ۶ E REE‏ كر 

TTD‏ اله 6 كه 

در سل 
إن الاشخاص الذین یتحدئون دائماً عن اعمالهم هم 


۱ 
۳ من النوع الاناني 
پوس تا 


۵٤‏ کر ا 


۱ لامور 


آقوی واضعف ي الوفت نفسه 


- 4غ - 


- 66 - 


5غ - 


ننیجه الاختیار 


يمثل العنصر (1) . التضوح الکامل للشخصية 
ٹل العنصر (ب) النضوح التوسط للشخصية 


- لاع - 


(ج) اخنبارات الیول 
يعتير الیل أحد مظاهر السلوك ولکن لیس کیانا مستقلاً بذاته وهو 
في ذلك یختلف عن الاتجاه والذي يمثل نزعة تدفع الفرد للاقبال على 
شئ أو لتجنبه أي أن الاتجاه يئل توجيها عاما للفرد آما الیل فهو 
نشاط موجه إلى شئ معين. 
هذا وتوجد العديد من الاستبيانات التي تستخدم في قياس الميول 
وأكثر هذه الاختبارات أهمية بالنسبة لنا هو اختبار: 
سترونك للميول المهنية 
حيث يقوم هذا الاختبار على افتراض أن الرجال والنساء الذين 
يمارسون مهن معينة يمتازون بخصائص معينة من ا حب والكراهية كما 
أن الواحد منهم يشبه الآخر في الخصائص أكثر من أن يشبه الناس في 
مهن أخرى. 
كما أدرك سترونك أن هناك عدد من الميول المشتركة لدى عدد كبير 
جدا من الناس في مهن عديدة وذلك مع ملاحظة أن: 
۱- الميول بمجرد نوها تثبت إلى حد ما. 
۲- أن الميول لا تتاثر إلى حد كبير بالتدريب المهني والخبرة. 


۳- أن الشاب ذو الميول التي تتمائل مع ميول مجموعة مهنية 
سوف يستمتع بالعمل الذي يقوم به أفراد هذه المهنة. 
مرفق طيه صورة من نماذج اختبارات الميول . 


- ۸ - 


الاسم: 0007 0000 ا ا ا ا ا ab‏ ا ا ا ا الا ا الرقم: ۰770 میں 
يرجى الاجابة السريعة على الاسئلة التالية (بنعم أو لا) 


کت 
| * | اقوم دائما بترتیب زمني لاعمالي اليرمية | | | 
٤ |‏ | افضل الديكوراتالحديئة في لیر | | | 


3 


أجد نفسي باردا بعض الشئ 
أتمنى أن يكون لدي كل الكماليات 


- %4 - 


الاسم: 00 ومع ا الرقم: و یاو رخف املع اوه 
يرجى الاجابة السريعة على الأسئلة التالية (بنعم أو لا) 


ا ا سس ۳ 


نعم| و 
تتتبببی‪ 01ھ 
أحب العمل مثل الراحة تماما واستمتع بکل منهما mE‏ 

۲ 


۱۹ لابد من الحفاظ بالعديد من القیم والتمسك الحرفي بها 
آقدر الظروف الاجتماعية والاسرية لعارفي واختلق 


الاعذار 


کت و 2 ۱۳ 


آفضل السرعة في كل شي واكه اب ء دائما 

کت ل يي 0 

| 14 | أحب آن اعتمد على الكبار في السن والقام فا | | 
ات 


يجب عدم ترك آطفالنا یلعبون دون رقيب 


أفضل دراسة کل آمر على حدة نم ربطه بباقي الامور لبلوغ 
ا 


۲ 


أحب سعادة ET‏ بي 01+ على ذلك 
أميل إلى إنفاق أموالي حسب موضوعية وسلامة الانفاق 


دون تسرع أو إسراف 


۳۳ 


- 60 - 


ا لا سم : 0 010و" الرقم: 09ہ 
يرجى الاجابة السريعة على الاسئلة التالية (بنعم أو لا) 


أكره الأغبياء وأحب معاشرة الاذ کیا ء 
أميل للالوان الميزة 


تعودت منذ الصغر على الطاعة العمیا ء 
کثیر من الناس لم تعد تتمسك بقواعد الاخلاق 


اعمل الاعمال الصعبة وأجنب الاخرون تحملها 


أفضل الاعتماد على النطق بدلا من العواطف 
اکره الفشل وأحزن کثیرا كلما فشلت فی شئ ما 
اتباهی داثما بتجاربي الناجحة في الحياة 
لا أحب انفرادي باتخاذ القرارات الهامة في حياتي وأطلب 
مساعد: الآخرين 
الصد هام جدا في الانتقادات الزلة 
أفضل کثیراً اصطحاب آسرتي في كافة سفرياتي 

افضل مشورة الاخرین واطلب معلوماتهم واستفید منهم 


دانسا 
٦‏ | آشعر بالقلق والضیق من عدم الحركة أو البقاء جالسا لفترة 
طويلة 
لا أحب ذكر أخطائي أمام أحد 
لا أخالف الاصول رغم عدم اقتناعي بها 
لا آتردد في مجازاة ومعاقبة القصرین حتى ولو كانت أول 


81 
مرة تجنبا لتكرار الخطا 28 


0ب1 و 5 د 


م | جه | > | | جع | | > ]| حم | مم 
ال اك ا م ےھ اص | . | ص 


”۳۴ح 
€ 


Oo 


- ۵۱ - 


۱ لاسم: هام و سو اھ ہر وا ا اجس ھکار a‏ تشه ده همم هه ویو ۱ لرقم : 10000 ۱[ 
یرجی الاجابة السريعة على الاسئلة التالية (بنعم أو لا) 


3ع رد رد مر یش شس ده 


اقل تعدیل مخططاتي تبعا للتغیر في الظروف التي 
أواجهها 
ابا 
| أميل اتعظيم پیش اصالی اااقة ای 


أغضب من الافراد الذين ینتقدون تصرفاني وان كنت أكتم 
حص سی 


ادا اس سس سل 


معهم 


بعض المشاكل المعقدة في العمل 


أستطيع دائما التفرفة بين سبب المشكلات ومظاهرها 
لا اخشی اتخاذ القرارات الصعبة واتحمل نتائجها 58 
بنيت على دراسة واقتناع 

أحاول التنبؤ السليم بالستقبل وغالبا ما يصدق تنبني 


- ۵۲ - 


SN aS 5‏ قم: اباس ی رگن 
أ سم: ہہ جج ور مہ أو 7 
ة السريعة على الاسئلة التالية (بنعم 


اجهة الامور بحذق والخروج من 
تطیع تحمل الصعاب وموا- ١‏ 

۱ ستطيع 

الازق ة الفرص امام الآخرین في 
قيادة الافراد تعتمد على إتاحة الفرص امام الآخری 


- ۵۲ - 


- ۵6 - 


هیکل الش: 


ذجية 


3 
3 
رہ 
۱۳ 


ذات الوالدية 


ون 


و کہ ۰ | :3 
7 د إن 


(د) اختبارات الواقف !۱۱ 

وهنا یقوم مجموعة اللاحظین براجعة تصرف الفرد الفعلي في مواقف 
عملية على الوظيفة وتقیم هذه التصرفات واعطازه درجة معينة مع 
ملاحظة أن الافرادالذین بحصلون على درجات عالية یکونوا أكثر قدرة 
على أداء الوظيفة ومن أمثلة هذه الاختباراتك 
+ اختبار الملجموعة يدون فاند 

يطلب من العقيدمين حل مشكلة راقعية ویفوم اللاحظ براقبة 
سلوکیات الافراد من ناحية سلوکياتهم وقدرتهم على الاقناع والنقاش.. 
الخ ثم يتم تقییم تلك التصرفات عن طريق إعطاء درجات لكل فرد ومن 
يحصل على درجات أعلى يكون لديه قدرة على حل مثل هذه المشاكل. 
تدريب 

في نطاق الاهتمام الحالي بتجميل وتشجير محافظة الاسكندرية 
أجريت دراسة حديثة على القائمئن بالعمل. وكان معظمهم من السيدات 
المتقدمات للعمل. اللائي أتبن من محافظات مختلفة. 
وقد تم تقسيم مجموعة السيدات المشتركات في العمل إلى ثلانه 
مجموعة. ومجموعة رابعة حاكمة. 
المجموعة الأولى 

في هذه المجموعة تم اخبار السيدات أنه بالإضافة إلى الراتب 
الاساسي الذي يحصلن عليه سوف يحصلن على مبلغ إضافي قدره ۲ 
جنیه کعلاوة تشجيعيه عن کل صندوق شتلات يتم زراعته. 
الجموعه الثانية 

تم أيضا |خبار السیدات بانهن سوف بحصلن على بالاضافة إلى 
الراتب الاساسي على مبلخ اضافي قدره ٤‏ جنیهات کعلاوة تشجيعية 
عن كل صندوق شتلات يتم زراعته بالإضافة للتخمين الصحیح لوجه 


- ۵86 - 


المجحموعة التا!:2ہ 

تم أیضا |خبار السیدات بانھن سوف یحصلن با ضافة إلى الراتب 
الاساسي على مبلغ اضافي قدره ۸ جنیهات عن کل صندوق شتلات يتم 
زراعته بالإضافة للتخمين الصحیح لوجه قطعتین من النقود العدنية. 
المجموعة الرابعة 

وهذه كانت تعرف بالجموعة الحاكمة التي نم عزلها جغرافيا لغرض 
الدراسة. وهذه الجموعة كانت تحصل على الراتب الاساسي فقط. 
والان 

إذا کان الافراد جمیعا في نفس الستوی فکیف کن أن تکون 
توقعات الدیرین بالنسبة للتنبؤ بالاداء؟ 
٭ اخنیارات السله 

یعطی للمتقدم مشكلة ترد علي مکتب شاغل الوظيفة التي يود 
مارستها ویطلب منه حلها ویتم نقل سلوکه وتصرفاته. 
تطبیق 

تتوقع شركة السویس لتصنیع البترول مضاعفة الفوة العاملة بها 
خلال العامين القادمين. وستحتاج تبعاً لذلك إلى عدد ضخم من رژساء 
العمال الذین بشغلون وظائف شبه اشرافية على العمال الذین بعملیات 
العتطیر الفنية وقد رأت اتباع برنامج دراسي لتزويد العمالة بالعرفة 
الفنية اللازمة للقیام بهذا العمل. على أن تکون الدراسة مسائية لدة 
ثلاثة أيام في الأسبوع ویستغرق البرنامج تسعه آشهر. 
وقد واجهت إدارة الشركة المشكلة التالية: 

هل يسمح لكل من يرغب في الدراسة بالالتحاق بالبرنامح ؟ أم يختار 
عدد معين يحتمل تعينه في وظيفة رئيس عمال؟ 


- ۵٩ - 


واذا قررت الادارة فتح باب الدراسه للجمیع فمعنی ذلك زيادة عدد 
لوت کر اھک اشامت هی افافائ لدي سیفن 
یت مھ نا اتسس ات تے 
ومن ناحية أخرى إذا قصرت الشركة الحضور على عدد قليل مختار 
فان ذلك يعني في واقع الامر أن بقیة العمال لن يكون لديهم أمل في 
الترقية الی رغ ا هة 
والان 
۱- ما هي عناصر المشكلة التي تفکر فیها إدارة الشرکة؟ 
۲- كيف تتصرف ال دارة في هذه الحالة؟ 


- ۵۷ - 


(ھ) الا ختبارات السیکو لوجية 

تستخدم هذه الاختبارات في الهن التي تحتاج إلى مهارة معينة مثل 
كاتب آلة كاتبة أو ميكانيكي أو سائق...إلخ وتفيد تلك الاختبارات 
في قياس مدى مقدرة الفرد على أداء واجبات الوظيفة. 


- ۵۸ - 


(و) المقابلات 

یقصد بالقابلة مجرد محادثة بين شخص أو آکثر وبين متفدم أو 
متقدمين لوظائف شاغرة وذلك بهدف الحصول على معلومات عن 
المتقدمين تكون ذات قيمة ومعنى بما يكفل سلامة عملية الاختبار وذلك 


مع ملاحظة: 
۱- أن تکون القابله في الوقت والکان الناسب ولا تتسبب في إجهاد 
راغبي العمل بقدر الإمكان. 


۲- أن يبدأ القابل بعرض نبذة مختصرة عن موضوع القابلة مع الترکیز 
على البیانات والعلومات الوضوعية اللازم توافرها في شاغل 
الوظيفة. 

وآ نوا لقال عت ورج عا قن الكفاعة رل یت کر 
دائما أنه يقوم بمقابلة ولیس تحقیق وأن یتجنب التحيز بقدر 
الإمكان وأن يراعي استخدام الغة التي تلائم المبحوث. 


أنواع المعّابلات١١)‏ 
أ- المقابلة المتعممك: 

يتم مسبقا تحدید الوضوعات التي ستكون مجالاً للمناقشة ويقوم 
باستخدام أسئلة عامة للحصول على المعلومات عن هذه الموضوعات 
ومن أمثلة هذه الوضوعات حياة المتقدم, الوظيفة السابقة. اتجاهات 
راغبي العمل وخططهم الستقبلية. ..الخ. 
ب- القابلة النموذجية: 

وتستخدم فاذج من الاسئلة مصممة مسبقاً بواسطة متخصصین من 
أجل الاختیار لوظائف معينة. 


۰۶۲ د. حامد أحمد رمضان - إدارة الوارد البشرية - مرجع سبق ذکره - ص‎ -١ 
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ج- مقابلة | لصعط 

یتم وضع التقدم في ظروف غير عادية أو مواقف مربكة وذلك من 
أجل ملاحظة سلوکه وتصرفاته في مغل هذه الواقف. 
د - مقابلة عکس الشاع (۲) 

وقشل هذه القابلة مهارة خاصة قي الانصات بحیث بتمکن من یقوم 
بالقابلة من التقاط بعض الجوانب العاطفية من عبارة معینه یذ کرها 
الطرف الثاني وبحيث یعکسها مرة آخری إليه بدون أي محاولة من 
جانب القائم بالقابلة لتقییم هذه العبارات أي أن القائم بالقابلة لا يعبر 
هنا عن موافقته أو عدم موافقته علي العبارة التي يذكرها الطرف 
الثاني فهو لا يتعاطف معه ولا يدفعه بالخطا في نفس الوقت. 
ھ- القابله الغیر موجهة 
وهنا يلعب المقابل دور النصت بعد أن يترك المجال للمقتدم للاجابة 
على أسئلته المفتوحة. 

وفيما يلى نموذجا المقابلة عكس المشاعر. 


فیما يلي بعض العبارات التي قد يذكرها الطرف الثاني أثناء القابلة 

في رأيك الشخصي أي من الاستجابات التالية لها من جانب القائم 
بالمقابلة تمثل بالنسبة لك نوعا ملائما من عكس المشاعر. 
(۱) لاء لم أكن موفقا لدرجة كبيرة في عملي السابق 

أ- كان هذا خطنا سيئا. ألم يكن كذلك؟ 

ب- لا أعتقد أنك لم تكن موفقا لهذه ادرجه فقد حصلت على 

علاوتك الأخيرة. 

ج- يبدو أن الوظيفة السابقة لم تكن تناسب مؤهلاتك 

د- إنك تشعر أنه كان في إمكانك أن تفعل أفضل من هذا. 
(۲) انني أعتقد أنني دائما كنت مصابأ بعقدة النقص» فقد بدأت 
عندما كنت طفلاً على ما أظن فقد كانت أمي تقول (اخرس) كيف 
یعسنی لك أنثت أن تعلم شيئا عن هذا الوضوع وما زلت للآن لا أغامر 
بتقدیم مقترحاتي أو آراني. 

[- ألا تعتقد أنك تلوم والدتك آکثر من اللازم؟ 

ب- انك تشعر بتردد بخصوص نقدي وجهات نظرك ؟ 

ج- يبدو أن والدتك كانت لا تحتمل ؟ 

د- إنني آجدك على قدر كاف من الذكاء. 
(۳) إنني آفضل أن آعمل معتمداً على مجهودي الشخصي فقط 

[- إنك تفضل أن تنظم الاشیاء بطريقتك ا خاصة. 

ب- إذا فانت من النوع الانطوائي. 

ج- إن شرکتنا تؤمن بالعمل ا جماعي. 

د- انك تشعر بصعوية في تعاملك مع الاخرین. 


۱ - 


)٤(‏ لقد حاولت الستحیل لكي أجعل الامور تسیر طبيعية. ولکن 
بدون فاندة فكل شئ كنت آفعله مخطنا بالنسبة لها وکان الشجار يدور 
معها منذ الصباح حتی الساء وأخيرا حزمت امتعتها ورحلت مع طفلنا 
إلى والدتها وبالطبع الكل يلومني الآن فهي قادرة على تلفیق روایتها 
بحيث تجعل ا حمیع یژمنون بأنها على صواب وأن الخطا بجانبي فقط. 

[- يجب ألا تفقد صبرك بسهولة هکذا. 

ب- ألا تظن أنه من الهم أن تظل على اتصال بطفلك. 

ج- انك تشعر أن الناس یضعون کل اللوم عليك. 

د- إنني أعتقد أن کلیکما كان مخطنا 


- ۲ - 


(۱) د 
(۲) ب 
i )۳(‏ 
(۶) ج 


كد 


۱۱۱ الكشم الطبي‎ )٦( 
بعد تحليل البیانات اخاصه بکل وظيفة بهدف تحديد الاشتراطات‎ 
الصحية التي تتطلبها يتم الکشف الطبي الذي یجریه طبیب أو‎ 
مجموعة من الاطباء بهدف:‎ 
حماية الموظف إذ يضمن وضعه في الوظيفة التي تناسب‎ -١ 
حالته الصحية‎ 
ضمان تحقيق أقصي استفادة من الموظف.‎ -۲ 
حماية باقي الموظفين إذ أن تعيين شخص مصاب قد يؤدي‎ - 
إلى إصابة باقي الموظفين ممن تضطرهم طبيعة العمل إلى‎ 
وبعد |ام الكشف الطبي على النموذج الوضح بالصفحة التالية ترسل‎ 
صورة منه إلى ادارة الافراد لمطابقة هذه الاشتراطات على شروط شغل‎ 
الوظيفة.‎ 
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(۷) قرارالتعیین 

بعد الانتهاء من مراحل الاختبار يتم اصدار قرار التعیین هذا ولقد 
نصت الكثير من أنظمة التعيين على أن يوضع الفرد الذي تم تعیینه 
تحت الاختبار لمدة زمنية محددة تتراوح بين ستة آشهر وسنة حسب ما 
يحدده نظام التعیین في المنظمة. 


مصوغات التعيين: 
يشترط عن التقديم للتعيين أن يكون طلب الوظيفة مصحوبا 
بالستندات الآتية: 


-١‏ شهادة الميلاد ومستخرج رسمي منها. 
۲- المؤهل الدراسي. 
۳- شهاد: امام الخدمة العسكرية أو الاعفاء منها. 
-٤‏ شهادة تأدية الخدمة العامة أو الاعفاء منها. 
۵- شهادة الخبرة إذا كانت مطلوبه. 
-٦‏ صحيفة الحالة الجنائية حديثة التاريخ. 
نظام التعيين في الوظانف!۱۱ 
-١‏ بالنسبة لوظائف رئيس وأعضاء مجلس الإدارة تشغل بقرار 
من رئيس الوزراء. 
- الوظائف العليا یکون التعيين بقرار من الوزير المختص بناء 
على ترشيح مجلس الإدارة. 
ای الرظائف کون الح قبي بقار من رین مجلس 
الإدارة أو من يفوضه. 
التعيين في الوظائف التي تشغل بامنحانات 
يضع مجلس الإدارة القواعد الخاصة بالإعلان عن الوظائف الخالية 
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واجرا ات التعيين فیها. 
التعیمن فی الوظائف التي تشغل يدون امتحان 
وهنا يحدد مجلس الإدارة الوظائف التي تشغل بدون امتحان ویکون 
التعيين في هذه الوظائف على النحو التالي: 
-١‏ إذا كانت الشهادة الدراسة هي العنصر الاساسي فيكون 
التعيين طبقاً للمزهل العالي. 
۲- إذا كانت الخبرة هي العنصر الأساسي فيكون التعيين طبقا 
9+ 
التعيين عن طريق الثرقیه 
معنى ذلك أن ينقل العامل إلى وظيفة أعلى من وظيفته طالما تتوافر 
فيه شروط شغل الوظيفة الشاغرة مع ملاحظة أن العنصر الحاكم في 
الترقية قد يكون الاقدمية أو الاختيار حسب السياسة التي تتبعها 


المنظمة. 
التعيين عن طريق النقل 


معنى ذلك أن ينتقل العامل بناء على رغبة من المنظمة التي يعمل بها 
إلى منظمة أخرى ممائلة أو مختلفة حسب الأحوال ويشترط هنا أن 
يحصل العامل على موافقة مبدئية من كلا الوحدتين. 

التعيين عن طريق التكليف 

ويتم ذلك بمعرفة الوزارات المختصة بتعيين بعض الخريجين وتوزيعهم 
على المصالح الحكومية ووحدات القطاع العام وهذا النوع من التعيين 
عادة ما تسببب في وجود فائض بالعمالة. 

النحيين عن طريق الندب 

بحيث يتم هنا ندب العامل إلى وظيفة مائلة تتوافر فيه شروط شغلها 
أو إلى وظيفة تعلو وظيفته في ذات الشركة لمدة سنة قابلة للتجديد 
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